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1. INTRODUCCIÓN 
 
El presente documento hace parte del proyecto de grado titulado “Sistema de 
Información para la Administración de la Información de las Instituciones Educativas 
del Magdalena”, el cual le permitirá a la Secretaria de Educación Departamental el 
reporte de la información de las instituciones educativas al Ministerio de Educación, así 
como también la aplicación de estrategias para el buen funcionamiento de la educación 
en el departamento. 
 
En dicho documento encontraremos todas las pautas e indicaciones para que los 
usuarios de este sistema lo manejen de forma sencilla, sin ningún tipo de 
complicaciones. Explicaremos en detalle el funcionamiento de cada proceso que se 
realiza en este, y mediante imágenes de la interfaz que lo constituye, el usuario podrá ir 
guiándose para un aprendizaje rápido y confiable del funcionamiento del sistema. 
 
Este Sistema de Información forma parte de las estrategias del Ministerio de Educación 
para el mejoramiento y fortalecimiento de la educación en nuestro país. 
 
1.1 JUSTIFICACIÓN 
 
El Sistema de Información para la Administración de la Información de las Instituciones 
Educativas del Magdalena, surge de la necesidad de la necesidad que tiene la Secretaria 
de Educación del Magdalena de saber cuales son las fortalezas y debilidades de la 
educación en el departamento, así como también la de reportar al Ministerio de 
Educación la información de cómo se desempeñan las Instituciones Educativas del 
departamento.   
 
En este sistema se manejará información completa, actualizada y veraz de las 
instituciones educativas del departamento, mediante la construcción de los modelos 
necesarios para ello. 
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1.2 USUARIOS DEL SISTEMA 
 
El Sistema de información para la Administración de la información de las Instituciones 
Educativas del Magdalena se diseñó con el ánimo de facilitar las labores relacionadas 
con el reporte de la información de las instituciones educativas al Ministerio de 
Educación.  Por este motivo el sistema está dirigido en primera instancia a los 
funcionarios que se encargan de manejar toda esta información en la Oficina de Sistema 
de la Secretaria de Educación. También, se contemplan como usuarios potenciales del 
aplicativo los funcionarios de las unidades administrativas, así como lo es el secretario 
de educación-. Dichos usuarios se benefician no solo del apoyo que el sistema presta en 
la adquisición de información y en la agilización de sus labores, sino de lo que éste 
produce como insumo para la toma de decisiones. 
 
1.3 REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y LÓGICOS 
 
La herramienta utilizada en el desarrollo del Sistema de Información para la 
Administración de la información de las Instituciones Educativas del Magdalena, fue la 
de un lenguaje flexible que le brinde al usuario la adaptabilidad con otros sistemas, y un 
Sistema Manejador de Bases de Datos robusto que permita la creación de una cantidad 
considerable de registro, permitiendo la estabilidad y confiabilidad del sistema. 
 
Los requerimientos mínimos de equipo, para un buen funcionamiento de la aplicación, 
se especifican a continuación: 
 
 Procesador Pentium IV. 
 256 MB de memoria RAM. 
 Disco duro con 40 GB libres, para el funcionamiento de la aplicación. 
 Monitor SVGA. 
 Tarjeta de red. 
 Tarjeta de video. 
 Impresora de chorro de tinta o láser. 
 UPS 
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Software: 
 Oracle 9i 
 Windows XP 
 Apache Tomcat 5.0 
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2. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA 
 
2.1 INGRESO A LA APLICACIÒN 
 
Para poder ingresar al sistema es necesario contar con un Nombre de Usuario y una 
Clave de Usuario para el acceso al menú principal de la aplicación. 
A continuación mostramos la pantalla inicial del aplicativo, podemos observar que en la 
parte izquierda de la imagen se encuentran los campos donde debemos digitar nuestro 
nombre de usuario y su respectiva clave de usuario, después de ingresarlos procedemos 
a dar clic en el botón donde dice Login.  
 
 
Figura 1. Pagina Inicial 
 
Si nuestro Nombre de usuario y Clave son correctas nos permitirá entrar al menú 
principal de la aplicación, de lo contrario nos mostrará el siguiente mensaje de error. 
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Figura 2. Mensaje de error 
 
A continuación se muestra la entrada al menú principal: 
 
 
Figura 3. Presentación de la Aplicación 
 
2.2 MENÚ PRINCIPAL 
 
Una vez que se ha ingresado a la ventana principal de la aplicación se observará un 
menú que agrupa varios submenús del aplicativo, y al pasar el cursor sobre alguno de 
ellos se visualizaran otros subgrupos, así como lo podemos ver en la Fig. 3. 
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Los diferentes Submenús del Sistema de Información de los Niveles Educativos Básicos 
del Magdalena están agrupados en la parte izquierda de la Fig. 3. En estos submenús 
encontramos: Institución, Estudiante, Funcionario, Reportes R166, Usuario, Salir. 
 
2.3 MENSAJES DEL SISTEMA 
 
Los mensajes son la forma como el sistema indica al usuario que falta algo o se está 
cometiendo algo indebido, lo cual requiere de una decisión del usuario para poder 
proseguir. 
 
Los mensajes más comunes que podemos encontrar son los siguientes: 
 
 
Figura 4. Mensaje de error2 
 
Este mensaje Ocurre cuando intentamos buscar un funcionario que no existe en la base 
de datos.  
Estos tipos de mensajes se despliegan por ingresar un documento de identificación no 
existente en la base de datos, dichos errores se pueden cometer en los siguientes 
formularios: 
 
 Asignación Docente-grupo: En este formulario necesitamos ingresar el número 
de identificación del docente para poder asignarle un grupo. 
 Docente: En este formulario necesitamos ingresar el número de identificación 
del docente para ingresar su información básica. 
 Formulario Matricula 
 Formulario Acudiente-Estudiante 
 Formularios Contrato Funcionario Municipio, Depto, IE 
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 Formulario Devengos 
 Formulario Aportes Parafiscales. 
 
Si nos encontramos con este tipo de mensajes damos clic en el botón –el que nos 
muestra la figura 4- y proseguimos a digitar el número de identificación correctamente. 
 
 
Figura 5. Mensaje de error3 
 
Este tipo de mensajes nos suele salir cuando no introducimos todos los campos 
identificados como obligatorios, para solucionarlo damos clic en Aceptar y procedemos 
a llenar todos los campos que sean obligatorios. 
 
NOTA: Todos los campos identificados con (*) en cualquier formulario son 
obligatorios. 
 
 
Figura 6. Mensaje de error4 
 
Este tipo de mensaje suele salir cuando no ingresamos correctamente la fecha, ya sea 
que invitamos el orden del día con el mes o lo escribamos con letras.  
 
NOTA: Recordemos que el formato establecido para las fechas es dd/mm/aaaa 
. 
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Figura 7. Mensaje operación Exitosa 
 
Este tipo de mensajes nos sale cuando hemos ingresado correctamente todos los campos 
de un formulario y estos datos han ingresado satisfactoriamente a la base de datos. 
 
La opción Nuevo nos permite ingresar nuevos datos en el mismo formulario en el que se 
ha diligenciado con anterioridad. 
 
La opción Salir nos saca de la aplicación.  
 
2.4 DESCRIPCIÓN DE LOS GRUPOS DE MENÚ 
 
El Menú principal contiene (7) grupos como se muestra a continuación: 
 
 
Figura 8. Grupos del Menú. 
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2.4.1 INSTITUCIÓN 
 
En este grupo se asocian todos los ítems de menú asociados con las instituciones 
educativas, así como se muestra a continuación: 
 
Figura 9. Grupo de Menú Institución. 
 
2.4.1.1 NÚCLEO 
 
En el presente formulario ingresamos los datos que identifican a los núcleos educativos 
que atienen a una institución educativa, encontramos los siguientes campos: 
Departamento, municipio, código, dirección y teléfono. 
 
 
Figura 10. Formulario Núcleo Educativo 
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Departamento: Campo de datos tipo lista en el cual ingresamos el departamento en el 
cual esta ubicado el núcleo. 
 
Municipio: En este campo tipo lista aparecen los municipios que pertenecen al 
departamento escogido con anterioridad, y escogemos el municipio donde se ubica el 
núcleo. 
 
Código: En este campo ingresamos el código que identifica al núcleo que atiene la 
institución educativa. 
 
Dirección: Campo de datos en el que ingresamos la dirección de ubicación del núcleo 
en el municipio. 
 
Teléfono: Campo da datos en el cual ingresamos el teléfono del núcleo. 
 
2.4.1.2  INSTTUCIÓN EDUCATIVA. Este subgrupo de menú asocia los 
siguientes Ítems Nueva IE, Nueva Sede, Agregar Jornada y/o Nivel y Agregar Grado 
y/o grupo. Se puede observar claramente en la figura 14. 
 
 
Figura 11. Grupo de Menú Institución Educativa 
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2.4.1.2.1 NUEVA IE 
 
En este formulario podemos ingresar los datos correspondientes a las instituciones 
educativas del departamento, encontraremos campos como el del código DANE de la 
institución educativa, el nombre entre otros campos. El formulario que se muestra a 
continuación es la primera parte de la información de las instituciones, mas adelante 
mostraremos los que faltan.  
 
 
Figura 12. Formulario Institución Educativa 
 
Dane IE: En este campo se diligencia el código DANE de la institución educativa, el 
cual debe ser único para cada institución educativa y debe contener 12 dígitos. 
 
Nombre IE: En este campo ingresaremos el nombre de la institución educativa. 
Nombre Rector: Este campo corresponde al nombre del rector de la institución 
educativa. 
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Departamento: Este campo tipo lista nos permite ingresar el departamento en donde se 
encuentra el establecimiento educativo. En este se despliega una lista con los nombres 
de los departamentos del país en donde escogemos el  departamento correspondiente. 
 
Municipio: Corresponde a una lista en donde se encuentras los nombres de cada uno de 
los municipios que pertenecen al departamento seleccionado anteriormente. 
 
Barrio: En este campo ingresamos el nombre del barrio en donde se encuentra ubicada 
la institución educativa. 
Zona: Corresponde a la zona de ubicación de la institución educativa, ya sea que 
pertenezca a la zona urbana o a la zona rural. 
 
Sector: En este campo ingresamos el sector al que pertenece la institución educativa, ya 
sea el sector oficial o el sector privado. 
 
Calendario: Este campo corresponde al calendario académico de la institución 
educativa, ya sea calendario A, B o C. 
 
Propiedad: Este campo corresponde a la propiedad jurídica a la que corresponde la 
institución educativa, en la cual encontraremos varias opciones para escoger a la cual 
pertenece la institución educativa. 
 
Fax: Nos permite ingresar el fax de la institución educativa, si lo tiene, en caso de no 
tenerlo no se diligencia este campo. 
 
Web: En este campo ingresamos la dirección de Internet de la institución, en caso de no 
tener, no se diligencia este campo. 
 
E_mail: Corresponde a la dirección electrónica de la institución educativa, en caso de 
no tener, no se diligencia este campo. 
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A continuación mostraremos la segunda parte de la información que debemos 
diligenciar de la institución educativa. 
 
 
Figura 13. Continuación Formulario Institución Educativa 
 
Nombre Sede P/pal: Corresponde al nombre de la sede principal de la institución 
educativa en caso de que hubiesen fusiones. 
 
Dane Antiguo: Código DANE de la antigua sede antes de la fusión establecida por la 
ley  715 de 2001. 
 
Novedad Sede: Campo en el que ingresamos alguna novedad que hubiese tenido la sede, 
ya sea que se cerrara, que sea una nueva sede o que no presente ninguna novedad. 
 
Zona: En este campo se ubica la referencia geográfica de la sede independiente a la que 
corresponde a la institución educativa, puede ser rural o urbana. 
 
Dirección: Campo que corresponde a la dirección de ubicación de la sede. 
 
Teléfonos: En este campo ingresamos el o los teléfonos de la sede. 
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Núcleo: En este campo se registra el código del núcleo educativo, en caso de no aplicar 
no se registra información en este campo. 
 
Subsidio: Campo en el que ingresamos SI o NO, en el caso de que la institución 
educativa ofrezca o no subsidio  a sus estudiantes. 
 
Genero: Campo que identifica el género de la institución educativa, ya sea mixto, 
femenino o masculino. 
 
Novedad IE: Campo en el que ingresamos alguna novedad que hubiese tenido la 
institución, ya sea que se cerrara, que sea una nueva institución o que no presente 
ninguna novedad. 
 
Etnias: En este campo ingresamos si esta institución ofrece educación a los diferentes 
tipos de etnias que hay en el país. 
 
Capacid. Excepcion: Indica si la institución educativa ofrece educación a estudiantes 
con capacidades excepcionales. Se debe ingresar SI o NO.  
 
Discapacidades: Indica si la institución educativa ofrece educación a estudiantes con 
discapacidades. Se debe ingresar SI o NO. 
 
Resguardo: Indica si la institución educativa ofrece educación a estudiantes que 
pertenezcan a algún tipo de resguardo. Se debe ingresar SI o NO. 
 
Nota: Si se trata de una institución educativa No Oficial se diligencia el siguiente 
formulario, que solo lo diligencia este tipo de institución: 
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Figura 14. Información Adicional Institución No Oficial 
 
Lic. Funcionamiento: Campo de datos en el cual ingresamos el numero de la licencia de 
funcionamiento de la institución educativa No Oficial. 
 
Régimen de Costos: Campo que corresponde a ingresar el tipo de régimen de costo que 
tiene la institución. 
 
Rango de Tarifa C.: Campo de datos tipo lista en el cual escogemos el rango de la tarifa 
promedio cobrada a los estudiantes por parte de la institución. 
 
Asociación: Por medio de este campo relacionamos a la institución con una asociación 
en el caso de que esta pertenezca a dicha asociación, de lo contrario escogemos la 
opción ninguna.  
 
Idioma: Campo de datos en el que ingresamos el manejo de otro idioma por parte de la 
institución educativa, en caso de que no maneje una lengua extranjera escogemos la 
opción no aplica. 
 
2.4.1.2.2 Nueva Sede 
 
Por medio del siguiente formulario podemos ingresar y asociar una sede a una 
determinada institución educativa. Así como también los datos principales de dicha 
sede. 
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Figura 15. Formulario Sede 
 
Departamento: Campo tipo lista en el cual se encuentra el departamento donde está la 
institución educativa. 
 
Municipio: Campo tipo lista en el cual se muestran todos los municipios del 
departamento seleccionado anteriormente. 
 
Institución educativa: Campo tipo lista en el que se encuentran todas aquellas 
instituciones educativas que pertenecen al municipio seleccionado anteriormente. 
 
Nombre Sede: Campo de datos en el cual ingresamos en nombre de la sede que 
asociaremos a la institución educativa seleccionada anteriormente. 
 
Dane Antiguo: Corresponde al código DANE que tenia antiguamente la sede. 
 
Novedad Sede: Campo en el que ingresamos alguna novedad que hubiese tenido la sede, 
ya sea que se cerrara, que sea una nueva sede o que no presente ninguna novedad. 
 
Zona: En este campo se ubica la referencia geográfica de la sede independiente a la que 
corresponde a la institución educativa, puede ser rural o urbana. 
 
Dirección: Campo que corresponde a la dirección de ubicación de la sede. 
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Teléfonos: En este campo ingresamos el o los teléfonos de la sede. 
 
2.4.1.2.3 SEDE: Jornada-Nivel 
 
Por medio del siguiente formulario vinculamos la jornada el nivel y la metodología de 
una institución educativa de un respectivo departamento en determinado municipio.  
 
 
Figura 16. Formulario Sede: Jornada-Nivel 
 
Departamento: Campo tipo lista en el cual se encuentra el departamento donde está la 
institución educativa. 
 
Municipio: Campo tipo lista en el cual se muestran todos los municipios del 
departamento seleccionado anteriormente. 
 
Institución educativa: Campo tipo lista en el que se encuentran todas aquellas 
instituciones educativas que pertenecen al municipio seleccionado anteriormente. 
 
Sede: Corresponde al nombre de la sede a la cual hace parte la institución educativa. 
 
Jornada: Campo de datos en el que ingresamos la jornada que ofrece la sede de 
determinada institución educativa. 
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Nivel: Nivel de enseñanza ofrecido por la sede, ya sea media, básica, preescolar, etc. 
 
Metodología: Campo de datos en el cual ingresamos el tipo de metodología utilizado 
por la sede para llevar a cabo la enseñanza de sus estudiantes. 
 
2.4.1.2.4 SEDE: Jornada-Nivel-Grado 
 
Por medio del siguiente formulario vinculamos la jornada el nivel y el grado de una 
institución educativa de un respectivo departamento en determinado municipio. Además 
relacionamos  la especialidad, de la institución educativa y asociamos un grupo a 
determinado grado. En la siguiente figura apreciamos mejor lo dicho anteriormente. 
 
 
Figura 17. Formulario Sede: Jornada-Nivel-Grado 
 
Departamento: Campo tipo lista en el cual se encuentra el departamento donde está la 
institución educativa. 
 
Municipio: Campo tipo lista en el cual se muestran todos los municipios del 
departamento seleccionado anteriormente. 
 
Institución educativa: Campo tipo lista en el que se encuentran todas aquellas 
instituciones educativas que pertenecen al municipio seleccionado anteriormente. 
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Sede: Corresponde al nombre de la sede a la cual hace parte la institución educativa. 
 
Jornada/Nivel: Campo de datos en el que se encuentra la jornada y el nivel de 
educación ofrecido por la institución educativa. 
 
Grado: Campo de datos en el cual ingresamos un grado ofrecido por la institución 
educativa  al cual le asociamos un grupo. 
 
Grupo: Campo de datos en el cual ingresamos el grupo con una determinada 
especialidad. 
 
Especialidad: Campo de datos en el cual ingresamos el tipo de especialidad ofrecido  
por la institución educativa a sus estudiantes. 
 
2.4.1.3  ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIO 
 
Este formulario permite el ingreso de los datos básicos de la entidad contratada para 
prestar el servicio educativo, entre los cuales encontramos el Nit, en nombre de la 
entidad, entre otros que podemos ver a continuación. 
 
   
Figura 18. Formulario Entidad Prestadora de Servicio 
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Nit: Campo de datos en el cual ingresamos el Nit que posee la entidad  contratada para 
prestar el servicio educativo. 
 
Nombre Entidad: En este campo ingresamos el nombre de la entidad contratada para 
prestar el servicio educativo. 
 
Nombre Representante Legal: Corresponde al nombre de la persona que representa 
legalmente a la empresa o entidad contratada para prestar el servicio. 
 
Dirección: Campo de datos en el cual ingresamos la dirección de ubicación de la 
entidad prestadora del servicio. 
 
Teléfono: Campo de datos en el que ingresamos el número telefónico para tener 
comunicación con la empresa prestadora del servicio. 
 
Fax: Corresponde al fax de la entidad prestadora del servicio. 
 
Web: Campo en el que ingresamos la dirección de Internet de la entidad contratada para 
la prestación del servicio. 
 
E-mail: Campo de datos en la que ingresamos la dirección de correo electrónica de la 
institución prestadora del servicio. 
 
2.4.2 ESTUDIANTE 
 
En este grupo se asocian todos los ítems de menú asociados con el estudiante, así como 
se muestra a continuación: 
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Figura 19. Grupo de Menú Estudiante 
 
2.4.2.1  Nuevo Estudiante 
 
Esta opción permite ingresar la información de los estudiantes de las diferentes 
Instituciones Educativas del departamento, en este caso información de identificación 
del alumno. Esta información se captura por medio del formulario que veremos a 
continuación: 
 
 
Figura 20. Formulario Información de Identificación del Alumno 
 
En este formulario se debe diligenciar la siguiente información: 
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Primer Nombre: Consiste en el primer nombre del estudiante de la institución educativa. 
 
Segundo Nombre: Es el segundo nombre del estudiante. 
 
Primer Apellido: Consiste en el apellido paterno del estudiante. 
 
Segundo Apellido: Es el apellido materno del estudiante. 
 
No de Documento: Es el documento de identificación del alumno. 
 
Tipo de Documento: Identifica el tipo de documento del estudiante, ya sea cedula de 
ciudadanía, cedula de extranjería, registro civil, etc… 
 
Departamento: Este campo es tipo lista, donde aparecerán todos los departamentos de 
Colombia y usted debe escoger el nombre del departamento donde fue expedido su 
documento de identificación. 
 
Municipio: Este campo es tipo lista, donde aparecerán todos los Municipios del 
departamento elegido y usted debe escoger el nombre del municipio donde fue expedido 
su documento de identificación. 
 
A continuación veremos el siguiente formulario el cual sigue capturando información 
del alumno, en este caso información referente a la ubicación del alumno. 
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Figura 21. Formulario Información de Ubicación del Alumno 
 
Departamento: Es un campo tipo lista, donde aparecerán todos los departamento del 
país y se debe escoger el departamento en donde actualmente vive el estudiante. 
 
Municipio: También es un campo tipo lista en el cual escogemos el municipio donde 
actualmente vive el estudiante. 
 
Zona: Este campo hace referencia a si el estudiante se encuentra en una zona rural o en 
una zona urbana. 
 
Comuna/Vereda: Especifica el nombre de la comuna si es una zona urbana o el nombre 
de una vereda si la zona es rural. 
 
Barrio/Corregimiento: Nombre del barrio si la zona es urbana o nombre del 
corregimiento si la zona es rural. 
 
Dirección: En este campo se ingresa la dirección en donde vive el alumno actualmente. 
 
Teléfono: Numero de teléfono para la localización del estudiante. 
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Estrato: En este campo tipo lista, se escoge el estrato al cual pertenece el estudiante. 
 
Sisben: En este capo se escoge el tipo o la categoría del sisben. 
 
A continuación mostraremos un formulario que contiene información referencial del 
estudiante. 
 
 
Figura 22. Formulario Información Referencial del Alumno 
     
Victima del Conflicto: En este campo encontraremos varias opciones entre ellas, si el 
estudiante esta en situación de desplazamiento, desvinculado de grupos armados, entre 
otras opciones. Si nuestra situación es normal escogeremos la opción no aplica. 
 
Departamento Expul.: En este campo escogemos el nombre del departamento del cual 
fuimos victima de conflictos. 
 
Municipio Expulsor: En este campo escogemos el nombre del municipio del cual 
fuimos victima de conflictos. 
Proviene de sector privad: Escogemos Si, si el alumno proviene del sector privado, y 
No si el estudiante proviene del sector publico. 
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Proviene otro Municipio: Se escoge Si, si el estudiante procede de un municipio 
diferente al de donde está actualmente, y se escoge No, si es estudiante no proviene de 
otro municipio. 
 
Discapacidad: Hace referencia a diferentes tipos de discapacidad entre las cuales 
encontramos sordera profunda, ceguera, etc… escogemos aquella discapacidad que 
posea el estudiante. Si no posee ningún tipo de discapacidad  escogemos la opción No 
Aplica. 
 
Capacidad Excepcional: Hace referencia a diferentes tipos de capacidades 
excepcionales entre las cuales encontramos superdotado, con talento científico, etc… 
escogemos aquella capacidad excepcional que posea el estudiante. Si no posee ningún 
tipo de capacidad excepcional  escogemos la opción No Aplica. 
 
Resguardo: Es un campo tipo lista, el cual identifica el nombre de los resguardos que 
existen en el país, escogemos el nombre del resguardo del estudiante, en el caso de no 
pertenecer a ningún resguardo escogemos la opción No Aplica. 
 
Para terminar con los formularios para el ingreso de la información de los estudiantes 
encontramos el siguiente formulario, el cual hace referencia a otra información del 
alumno. 
 
 
Figura 23. Formulario Otra Información del Alumno 
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Fecha de nacimiento: este campo esta en el formato dd/mm/aaaa, por medio del cual 
ingresamos la fecha de nacimiento del estudiante. 
 
Departamento Nac.: Este campo corresponde al nombre del departamento en donde 
nació el estudiante. 
 
Municipio Nac.: Este campo corresponde al nombre del municipio en donde nació el 
estudiante. 
Genero: En este campo colocamos el sexo al cual pertenece el estudiante. 
 
Tipo Sangre: Campo tipo lista en donde escogemos el tipo de sangre del estudiante. 
 
ARS: Nombre de la entidad prestadora del servicio de salud. 
 
EPS: Nombre de la entidad prestadora de servicio 
 
2.4.2.2  MATRICULA 
 
Este formulario nos permite ingresar la información referente a la matricula de un 
alumno en una determinada institución educativa, entre los campos que lo componen 
tenemos: Departamento, municipio, Institución educativa, sede, la jornada del alumno, 
el nivel, el grado entre otras. 
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Figura 24. Formulario Matricula 
 
Departamento: Campo tipo lista en el cual se encuentra el departamento donde se 
encuentra la institución educativa. 
 
Municipio: Campo tipo lista en el cual se muestran todos los municipios del 
departamento seleccionado anteriormente. 
 
Institución educativa: Campo tipo lista en el que se encuentran todas aquellas 
instituciones educativas que pertenecen al municipio seleccionado anteriormente. 
 
Sede: Corresponde al nombre de la sede a la cual hace parte la institución educativa. 
 
Jornada/Nivel: Campo de datos en el que se encuentra la jornada y el nivel de 
educación ofrecido por la institución educativa. 
 
Grado: Campo de datos en el cual nos muestra el grado asignado a la  Jornada/Nivel de  
la institución educativa  al cual fue asociado anteriormente. 
 
Estudiante: En este campo ingresamos el número de identificación del estudiante, 
posteriormente nos mostrará su nombre y apellido en los campos de más abajo. 
 34 
Año: En este campo de datos ingresamos el año en el cual se encuentra matriculado el 
estudiante.  
 
Subsidio: Campo de datos en el cual ingresamos  “Si”, si el alumno es subsidiado por la 
institución, y “No”, si el alumno no tiene ningún tipo de subsidio. 
 
Situación Académica: En este campo ingresamos la situación académica del estudiante 
al terminar el año, puede ser aprobado, reprobado, desertado entre otros. 
 
2.4.2.3  Nuevo Acudiente 
 
En esta opción podemos ingresar los datos del acudiente de un estudiante, como lo son 
el nombre, apellido, número de identificación, etc.  La visualización de este formulario 
es la siguiente: 
 
 
Figura 25. Formulario Acudiente 
 
Primer Nombre: Corresponde al primer nombre del acudiente del alumno. 
 
Segundo Nombre: Corresponde al segundo nombre del acudiente. 
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Primer apellido: Corresponde al apellido paterno del acudiente. 
 
Segundo apellido: Corresponde al apellido materno del acudiente. 
 
No de Documento: Corresponde al numero de identificación del acudiente. 
 
Tipo de Documento: Corresponde al tipo de documento con el cual se identifica el 
acudiente, ya sea cedula, registro civil, cedula de extranjería, etc. 
 
Departamento: Campo tipo lista en donde se encuentran todos los departamento del 
país, debemos escoger aquel departamento en donde fue expedido el documento de 
identificación del acudiente.  
 
Municipio: Campo tipo lista en donde se encuentran todos los municipios del 
departamento seleccionado, debemos escoger aquel municipio en donde fue expedido el 
documento de identificación del acudiente.  
 
Dirección: En este campo ingresamos la dirección de residencia del acudiente. 
Teléfonos: Corresponde a un numero telefónico del acudiente en donde se le pueda 
localizar.     
 
2.4.2.4  ACUDIENTE _ ESTUDIANTE 
 
En este formulario establecemos el Parentesco entre el Acudiente y el Alumno, en 
primera instancia ingresamos el numero de identificación del alumno si el alumno existe 
nos muestra los nombres y apellidos del estudiante al que nos referimos, de igual 
manera pasa con el Acudiente, ingresamos su numero de identificación y nos muestra el 
nombre y apellido del acudiente, así como lo veremos a continuación:  
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Figura 26. Formulario Acudiente-Estudiante 
 
Estudiante: Campo en el que ingresamos el No de identificación del Estudiante, ya sea 
tarjeta de identidad, cedula de ciudadanía o de extranjería, etc. 
 
Acudiente: Campo en el que ingresamos el No de identificación del Acudiente. 
 
Parentesco: Campo tipo lista en el que escogemos el parentesco entre el Acudiente y el 
estudiante. 
  
2.4.3 DOCENTE 
 
En este grupo de menú se encuentran los formularios para el ingreso de los datos 
básicos del docente, como lo son la inserción de un nuevo docente y la asignación de un 
docente a una determinada institución. 
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Figura 27.Grupo de Menú docente 
 
2.4.3.1  NOMBRAR DOCENTE 
 
Formulario por medio del cual ingresamos información básica del docente, primero 
debemos ingresar el número de identificación del docente, y después proseguimos a 
asignarle el último nivel de educación cursado, el escalafón en el cual se encuentra 
actualmente y el nivel de enseñanza para el cual está capacitado. 
 
 
Figura 28. Formulario Docente 
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Docente: Campo de datos en el que ingresamos el numero de identificación del docente, 
para posteriormente asignarle su información correspondiente. 
 
Ultimo Nivel Cursado: Campo de datos en el que ingresamos el ultimo nivel de 
educación aprobado por el docente. 
 
Escalafón: Corresponde al escalafón que tiene en la actualidad el docente. 
 
Nivel reenseñanza: Campo de datos en el cual se ingresa el nivel se enseñanza para el 
cual se encuentra capacitado el docente. 
 
2.4.3.2  ASIGNACIÓN DOCENTE / GRUPO 
 
Por medio de este formulario podemos hacer la asignación del docente a un grupo de 
determinada institución educativa, así mismo asociamos el año, y el curso al cual el 
docente quedó asignado.  
 
 
Figura 29. Formulario Asignación Docente/Grupo 
 
Departamento: Campo tipo lista en el cual se encuentra el departamento donde se 
encuentra la institución educativa. 
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Municipio: Campo tipo lista en el cual se muestran todos los municipios del 
departamento seleccionado anteriormente. 
 
InstituciónEd.: Campo tipo lista en el que se encuentran todas aquellas instituciones 
educativas que pertenecen al municipio seleccionado anteriormente. 
 
Sede: Corresponde al nombre de la sede a la cual hace parte la institución educativa. 
 
Jornada/Nivel: Campo de datos en el que se encuentra la jornada y el nivel de 
educación ofrecido por la institución educativa. 
 
Grado: Campo de datos en el cual nos muestra el grado asignado a la  Jornada/Nivel de  
la institución educativa  al cual fue asociado anteriormente.  
 
Docente: Campo de datos en el que ingresamos el numero de identificación del docente, 
para posteriormente asignarle el grupo de una determinada institución educativa. 
 
Año: Campo de datos en el que ingresamos el año de asignación del grupo al docente. 
 
2.4.4  FUNCIONARIO 
 
En este grupo se asocian todos los ítems de menú asociados con el funcionario, así 
como se muestra a continuación: 
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Figura 30. Grupo de Menú Funcionario 
 
2.4.4.1  NUEVO FUNCIONARIO 
 
En este formulario ingresamos los datos de los funcionarios de las instituciones 
educativas, ya sean docentes, personal administrativo, u otro tipo de funcionario que se 
encuentre laborando en la institución educativa. 
 
 
Figura 31. Formulario Nuevo Funcionario 
 
Primer Nombre: Campo en el que ingresamos el nombre del funcionario. 
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Segundo Nombre: Corresponde al campo en donde ingresamos el segundo nombre del 
funcionario. 
 
Primer Apellido: Corresponde al campo en donde ingresamos el apellido paterno del 
funcionario. 
 
Segundo apellido: Corresponde al campo en donde ingresamos el apellido materno del 
funcionario. 
 
Genero: Campo en el que ingresamos el sexo de identificación del funcionario, ya sea 
hombre o mujer. 
 
No de Documento: Campo de datos en el que ingresamos en numero de identificación 
del funcionario. 
 
Tipo de Documento: Corresponde al Tipo de identificación que utiliza el funcionario, ya 
sea cédula de ciudadanía, cedula de extranjería o registro civil etc. 
 
Departamento: Campo tipo lista en el que encontramos los nombres de los 
departamentos del país, escogemos el departamento en donde se expidió el documento 
de identificación del funcionario.  
 
Municipio: Campo tipo lista en el que escogemos el municipio en el cual fue espedido 
el documento de identificación del funcionario. 
 
Dirección: Campo en el que ingresamos la dirección en la cual reside el funcionario. 
 
Teléfonos: Campo de datos en el que ingresamos un teléfono de localización del 
funcionario. 
 
 
 
 42 
2.4.4.2 CONTRATO 
 
En este grupo se asocian todos los ítems del submenú relacionados con la contratación 
de funcionarios ya sea con el Departamento, el municipio o la Institución educativa. 
 
 
Figura 32. Ítems Contrato 
 
2.4.4.2.1 CONTRATO FUNCIONARIO-DEPTO 
 
En este formulario vinculamos al funcionario con el departamento en el cual se 
desempeña actualmente, a su vez también relacionamos el cargo que desempeña el 
funcionario, la vinculación de este con el departamento y la fuente de recurso con la que  
el departamento cuenta para pagarle al funcionario. 
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Figura 33. Formulario Contrato Funcionario-Depto 
 
No Contrato: Campo de datos en el cual ingresamos el numero del contrato celebrado 
por el funcionario para laborar en alguna entidad del departamento. 
 
Fecha: Campo de datos en el que ingresamos la fecha en la cual se celebró el contrato 
con el funcionario. 
 
Departamento: Nombre del departamento donde se celebró el contrato para que el 
funcionario labore. 
 
Funcionario: Campo de datos en el que ingresamos el numero de identificación del 
funcionario para poder vincularle el cargo, el tipo de vinculación y la fuente de recursos 
con la que se le pagará. 
 
Cargo: Corresponde al cargo que desempeñará en la entidad del departamento. 
 
Vinculación: Corresponde al tipo de vinculación que existe entre el funcionario y el 
departamento. 
  
Fuente: Campo de datos en el que ingresamos la fuente de recursos que utiliza el 
departamento para cancelarle los pagos a sus funcionarios. 
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2.4.4.2.2 CONTRATO FUNCIONARIO-MUNICIPIO 
 
En este formulario vinculamos al funcionario con el municipio en el cual se desempeña 
actualmente, a su vez también relacionamos el cargo que desempeña el funcionario, la 
vinculación de este con el municipio. 
 
 
Figura 34. Formulario Contrato Funcionario-Municipio 
 
No Contrato: Campo de datos en el cual ingresamos el numero del contrato celebrado 
por el funcionario para laborar en el municipio. 
 
Fecha: Campo de datos en el que ingresamos la fecha en la cual se celebró el contrato 
con el funcionario. 
 
Departamento: Nombre del departamento donde se celebró el contrato para que el 
funcionario labore con el municipio. 
 
Municipio: Campo de datos en el que ingresamos el nombre del municipio donde se 
celebró el contrato para que el funcionario labore con el municipio. 
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Funcionario: Campo de datos en el que ingresamos el numero de identificación del 
funcionario para poder vincularle el cargo, el tipo de vinculación con el municipio y la 
fuente de recursos con la que se le pagará. 
 
Cargo: Corresponde al cargo que desempeñará en el municipio. 
 
Vinculación: Corresponde al tipo de vinculación que existe entre el funcionario y el 
municipio. 
  
Fuente: Campo de datos en el que ingresamos la fuente de recursos que utiliza la 
municipio para cancelarle los pagos a sus funcionarios.  
 
2.4.4.2.3 CONTRATO FUNCIONARIO-IE 
 
En este formulario vinculamos al funcionario con la institución educativa en el cual se 
desempeña actualmente, a su vez también relacionamos el cargo que desempeña el 
funcionario, la vinculación de este con la institución y la fuente de recurso con la que  la 
institución cuenta para pagarle al funcionario.  
 
 
Figura 35. Formulario Contrato Funcionario-IE 
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No Contrato: Campo de datos en el cual ingresamos el numero del contrato celebrado 
por el funcionario para laborar en la institución educativa. 
 
Fecha: Campo de datos en el que ingresamos la fecha en la cual se celebró el contrato 
con el funcionario. 
 
Departamento: Nombre del departamento donde se celebró el contrato para que el 
funcionario labore con la institución educativa. 
 
Municipio: Campo de datos en el que ingresamos el nombre del municipio donde se 
celebró el contrato para que el funcionario labore en la institución educativa. 
 
Funcionario: Campo de datos en el que ingresamos el numero de identificación del 
funcionario para poder vincularle el cargo, el tipo de vinculación con la institución 
educativa y la fuente de recursos con la que se le pagará. 
 
Cargo: Corresponde al cargo que desempeñará en la institución educativa. 
 
Vinculación: Corresponde al tipo de vinculación que existe entre el funcionario y la 
institución educativa. 
  
Fuente: Campo de datos en el que ingresamos la fuente de recursos que utiliza la en la 
institución educativa para cancelarle los pagos a sus funcionarios.  
 
2.4.4.3  DEVENGOS 
 
Por medio de este formulario ingresamos los tipos de devengo que puede tener un 
terminado funcionario, para realizar la asignación del tipo de devengado y el valor a 
devengar, debemos ingresar el numero de identificación del  funcionario y después 
escoger el tipo de devengo y asignarle el valor a que tiene derecho devengar.  
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Figura 36. Formulario Devengo 
 
Funcionario: En este campo de datos ingresamos el Nº de identificación del 
funcionario. Después de ingresarlo nos mostrará el nombre y apellido del funcionario al 
que se le asignará el tipo de devengo. 
 
Tipo de de Devengo: Campo de datos en el cual ingresamos el tipo de devengo que 
realiza el funcionario, ya sea por concepto de sobresueldos u otros tipos de devengo. 
 
Año: Campo de datos en el que ingresamos el año en el cual el funcionario realiza el 
devengo. 
 
Trimestre: Corresponde al trimestre en el cual el funcionario realiza el devengo. 
 
Valor $: Campo de datos en el cual ingresamos el valor a devengar  por el funcionario.  
 
2.4.4.4  APORTES PARAFISCALES 
 
En este formulario relacionamos al funcionario con el tipo de aporte realizado en un 
determinado periodo. En este formulario encontramos el campo funcionario, el tipo de 
aporte que realizó el funcionario, el año y el valor de dicho aporte. 
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Figura 37. Formulario Aportes Parafiscales 
 
Funcionario: En este campo de datos ingresamos el Nº de identificación del 
funcionario. Después de ingresarlo nos mostrará el nombre y apellido del funcionario 
que realiza el aporte. 
 
Tipo de Aporte: Campo de datos en el cual ingresamos el tipo de aporte que realiza el 
funcionario, ya sea pagos a la caja de compensación familiar, pago SENA, pago ICBF, 
etc. 
Año: Campo de datos en el que ingresamos el año en el cual el funcionario realiza el 
aporte. 
 
Trimestre: Corresponde al trimestre en el cual el funcionario realiza el aporte. 
 
Valor $: Campo de datos en el cual ingresamos el valor del aporte realizado por el 
funcionario. 
 
2.4.5 REPORTES DEL MEN 
 
En este grupo se asocian todos los ítems de menú asociados con las opciones de reporte 
a realizar. A continuación se muestra la imagen de este grupo: 
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Figura 38. Grupo de Menú Reportes 
 
Como podemos Observar se realizarán 6 reportes de anexos los cuales Explicaremos a 
continuación: 
 
Anexo 1: ESTE ANEXO CORRESPONDE AL DIRECTORIO DE 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL SECTOR OFICIAL Y NO OFICIAL 
 
El cual se divide en 5 archivos como se muestra a continuación. 
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Figura 39. Archivos del Anexo 1 
 
Anexo 2: ESTE ANEXO CORRESPONDE A LAS MATRICULAS DE 
INSTITUCIONES OFICIALES Y A LA DE ALUMNOS SUBSIDIADOS POR EL 
ESTADO EN EL SECTOR NO OFICIAL 
 
Anexo 3: PLANTA DOCENTE Y ADMINISTRATIVA POR INSTITUCION 
EDUCATIVA DEL SECTOR OFICIAL Y DOCENTES EN COMISIÓN EN 
INSTITUCIONES DEL SECTOR NO OFICIAL AÑO ACTUAL. 
 
Anexo 4: COMPOSICIÓN Y VALOR DE LA NÓMINA DE PERSONAL 
DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO AÑO ACTUAL Y 
ANTERIOR. 
 
Anexo 5: MATRICULA SECTOR NO OFICIAL 
 
Anexo 6a: INFORMACIÓN QUE LOS DEPARTAMENTOS, DISTRITOS Y 
MUNICIPIOS CERTIFICADOS DEBEN ENTREGAR AL MINISTERIO, DE SUS 
INSTITUCIONES OFICIALES Y NO OFICIALES CON CONVENIOS PARA EL 
TEMA DE MATRICULA. 
 
 
 51 
En la siguiente gráfica observamos como se genera el reporte del Anexo 6a. 
 
 
Figura 40. Reporte del Anexo 6a. 
 
Los reportes que se generan son archivos planos que contienen toda la información 
solicitada por el Ministerio a la Secretaría de Educación Departamental. Se generan en 
total  6 Anexos, cada uno de éstos Anexos contará con  
 
El contenido de uno de éstos reportes lo podemos observar en la figura 38. Hay se 
encuentra toda la información de los alumnos de una institución. 
 
Se puede Observar que la presentación de éste reporte no es la adecuada, ya que no se 
pueden distinguir los nombres que identifican a cada columna. Pero cabe destacar que 
éste formato de generación de reporte es el solicitado por el Ministerio de educación. 
 
Cada anexo antes mencionado maneja la misma estructura del reporte del anexo 6ª que 
se muestra a continuación. 
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Figura 41. Reporte del Anexo 6 a 
 
Además de estos reportes  se realizan consultas para la gestión propia de la Secretaría de 
Educación.  A menudo se necesitan datos puntuales de las instituciones del 
departamento 
Como lo son número de profesores  de una  institución por municipio, matricula de 
estudiantes por municipio, numero de estudiantes con edad de 3 a 5 años en el nivel 
preescolar, entre otras. 
 
A continuación mostraremos un ejemplo de éste tipo de consultas. 
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Figura 42. Menú de consultas 
 
En la figura 36 se muestra el menú para realizar las consultas, si nos ubicamos en la 
opción matricula por municipio y le damos click nos aparecerá el siguiente formulario: 
 
 
Figura 43. Formulario de consultas Matricula por Municipio 
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En éste formulario escogemos el municipio y el año en el cual queremos la 
información., ésta consulta nos arroja como resultado la siguiente información: 
 
 
Figura 44. Resultado de la consulta de matricula por municipio 
 
